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MEGREXPAN ] 48102. Instalagio Manuteng3o Sistemas Informaticos Mira de Aire

EXERCICIO 11

Objectivos especificos:

e Criar, abrir e gravar um documento

e Formatagdes

Inserc¢do de simbolos, WordArt, ClipArt, Formas

Capitulares

Avangos

Tabelas

Cabegalho e rodapé

Criagdo automatica de correio — impressdo em série: documento base e base de dados
Intercalagdo de documentos (impressdo em série)

1. Abra o programa Microsoft Office Word 2007 e crie um novo documento dentro da pasta exercicios dentro dos seus
documentos ao qual devera chamar: Exercicioll.

2. Escreva a seguinte carta, atendendo as formatagdes aplicadas.

Exmo. Sr.
Data: 29/12/2008
Assunto: Oportunidade Unica!
Estimado Cliente,
O sr. por sempre ter escolhido 0S NOSsOS servicos para a programacgdo das suas viagens de

, esta habilitado a uma maravilhosa viagem de sonho as Caraibas.

Todavia, e se realmente deseja garantir o seu lugar para este excelente sorteio, necessita de marcar uma viagem

no minimo de dias para o Paquete Dream Sea. Para isso, dirija-se ao nosso balcdo em e faga a sua
marcacao.
12 Classe 22 Classe 32 Classe
(Idae Volta) | (Idae Volta) (Ida)
Epoca Alta 450,00 € 350,00 € 200,00 €
Epoca Baixa 200,00€ 150,00€ 100,00€

oas bragadas até a as Caraibas!

Com 0s nossos cumprimentos,

(A direccéo comercial)

3. Otipo de letra é Arial Narrow e o tamanho é 12.

4. Insira o cabegalho em branco e crie um cabegalho como se apresenta de seguida. S6 Viagens é WordArt. A imagem é do
ClipArt categoria barco. E a linha é inserida a partir das Formas.
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5. Insira um rodapé em branco e crie o rodapé como se apresenta de seguida:

* 4
Rua das Flores, n.® 34 | 2485-001 Mira de Aire | '@ 244 841 562

6. Aceda ao separador Mailings> Seleccionar destinatarios> Escrever nova lista para introduzir a lista de destinatarios da
sua carta.

7. Clique em personalizar colunas. Coloque os nomes dos campos tal como se apresenta de seguida.

Personalizar lista de enderegos M

MNomes de campos

Adicionar...

Linha de endereco
Lacalidade Eliminar
Tipo de viagem -

Balc3o

[ Mover para baixo l

h OK. I| Cancelar |

8. Edite a origem de dados como se mostra de seguida:

Editar Origern de Dados

Para editar itens na origem de dados, introduza as alteracies na tabela abaixo. Os cabecalhos das colunas apresentam campos da origem de dados e todos os ca
quais foram encontradas correspondéncias (entre parénteses),

Origem de dados a editar; base_dados.mdb

Mome w | Linha de enderego - |C6digo postal w | Localidade w | Tipo de viagem w | Dias w | Balcdo -
Manuel Gomes  Rua Principal, M. 12 2500 Caldas da Rainha  Cruzeiro 3 Caldas da Rainha
Jodo Constantino  Rua das Flores, N2 150 2485 Mira de Aire Cruzeiro 10 Mira de Aire
Carlos Fernandes  Avenida da Independéncia, N.2 25 2530 Lourinha Avido 1.2 5 Lourinha

9. Guarde a base de dados com o nome: base_dados dentro da sua pasta de exercicios, em Os Meus Documentos.

10. Agora, insira os campos de impressdao em série, tal como se mostra de seguida:

O Sr. «Nome» por sempre ter escolhido 05 nossos servigos para a programacio das

suas viagens de «Tipo_de_viagem», esta habilitado a uma maravilhosa viagem de sonho as

Exmo. Sr. Caraibas.
«Nomex i . . i

) Todavia, e se realmente deseja garantir o seu lugar para este excelente sorteio,
«Linha_de_enderecon
«Codigo_postal» necessita de marcar uma viagem no minimo de «Dias» dias para o Paquete Dream Sea. Para
«Localidade» isso, dirija-se ao nosso balcdo em «Balcdor e faga a sua marcagéo.

11. Pré-visualize os resultados.

12. Guarde o exercicio.
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